
แผนบรหิารการสอนประจําบทที่ 6 
 

หัวขอเนื้อหา 

1.  ความหมายของการฝกอบรม 
2.  ประเภทของการฝกอบรม 
3.  วัตถุประสงคและความสาํคัญของการฝกอบรม 
4.  หัวขอการฝกอบรมพนักงานขาย 
5.  การวางแผนการฝกอบรม 
6.  การเขียนโครงการจัดการฝกอบรม 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

 เมื่อศึกษาบทที่  6  จบแลว  นักศึกษาสามารถ 
1.  อธิบายความหมายของการฝกอบรมได 
2.  บอกประเภทของการฝกอบรมได 
3.  บอกวัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรมได 
4.  บอกหัวขอการฝกอบรมพนักงานขายได 
5.  ระบุขอดีและขอเสียของการฝกอบรมแตละวิธีได 
6.  เปรียบเทียบขอดีและขอเสียของวิธีการฝกอบรมแตละวิธีได 
7.   จัดทําการวางแผนการฝกอบรมได 
8.   ระบุหัวขอการเขียนโครงการฝกอบรมได 
9.  เขียนโครงการจัดการฝกอบรมได 

                 10.  เสนอโครงการฝกอบรมพนักงานขายได 
 

วิธีการสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

1.  ศึกษาเอกสารการสอนบทที่  6 การฝกอบรมพนักงานขายดวยตนเอง 
2.  ฟงการบรรยายในชั้นเรยีน 
3  อภิปราย ซักถามเนื้อหาในบทเรียน 
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4.  คนควา เนือ้หาเพิ่มเติมจากเอกสารตาง ๆ เชน หนังสือพิมพ วารสารและ           
อินเทอรเน็ต 

5.  เชิญวิทยากรมาบรรยาย 
6.  สรุปผลการฟงการบรรยายจากวิทยากร 
7.  ตอบขอซักถามและทําแบบฝกหัดทายบท 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1.  เอกสารประกอบการสอน เร่ือง การฝกอบรมพนักงานขาย 
2.  หนังสือ ตํารา และวารสารทางวิชาการเกี่ยวกับการฝกอบรมพนักงานขาย 
3.  แผนโปรงใส 
4.  วีดิทัศน 
5.  ใบกิจกรรม 
6.  ตัวอยางโครงการการฝกอบรม 
7.  คําถามและแบบฝกหัดทายบท 

 

การวัดผลและประเมินผล 

1.  สังเกตจากการรวมกิจกรรมในชั้นเรียน  
2.  สังเกตจากการสนทนาและการซักถาม 
3.  สังเกตจากการซักถามวิทยากร 

 4.  ประเมินผลจากการสรุปผลการฟงการบรรยายจากวิทยากร 
 5.  ประเมินผลจากการทดสอบยอย 
 6.  ประเมินผลจากการเขยีนโครงการจัดการฝกอบรม 
 7.  ประเมินผลจากการทําแบบฝกหัดทายบท 
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บทที่  6  
การฝกอบรมพนักงานขาย 

 
 หลังจากสรรหาและคัดเลือกพนักงานขายเขาปฏิบัติงานแลว ส่ิงที่สําคัญในการปฏิบัติงาน 
คือ  การฝกอบรมพนักงานขายเพื่อใหพนักงานนั้นไดมีประสบการณและ เปนพนักงานขายที่ดี 
ตอไปในอนาคต  ซ่ึงการฝกอบรมชวยสงเสริมประสิทธิภาพการทํางานและการทํางานรวมกัน  
ในองคการ  โดยถือวาการฝกอบรมจะประกอบดวยหลายลักษณะไมวาจะเปนการปฐมนิเทศ
เพื่อใหพนักงานขายที่เขามาใหมมีความคุนเคยกับองคการหรือเมื่อทํางานแลว ตองฝกอบรม  
ตามความเหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในปจจุบันที่องคการตองเตรียม   ความพรอม
สําหรับการพัฒนาองคการไปสูการแขงขันและเกิดประสิทธิภาพในการทํางานสูงสุด                              

 
ความหมายของการฝกอบรม 

นักวิชาการไดใหความหมายของ  การฝกอบรม (training)  ไวมากมายหลายทัศนะ 
ดังนี ้

การฝกอบรม  หมายถึง  กระบวนการเกี่ยวกับการเพิ่มพูนประสิทธิภาพการทํางาน
ของพนักงานใหดีขึ้นในปจจุบันและอนาคต   โดยใชระยะเวลาสั้น ๆ การฝกอบรมเปน
กระบวนการที่ เกี่ยวของกับวิธีการปฏิบัติ ไดแก  การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญ  และ            
การเปลี่ยนแปลงทัศนคติ  (สมพร  พวงเพ็ชร, 2542, หนา 212) 
 การฝกอบรม หมายถึง  กระบวนการที่จัดขึ้นอยางเปนระบบเพื่อที่จะหาทางใหมี  
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ทัศนคติ ความรูและทักษะในการทํางานของพนักงานเพื่อการพัฒนา 
คุณภาพคนและคุณภาพงานใหดีขึ้น ซ่ึงจะนําไปสูการเพิ่มผลผลิต และเกิดผลสําเร็จตอเปาหมาย
ขององคการ  (สมใจ  บุญทานนท, 2542, หนา 130 ) 
 การฝกอบรม  หมายถึง  กิจกรรมการฝกสอน  (coaching)  การชี้แจง  (instruction)  
และการสอนใหปฏิบัติงาน  (practice)  เพื่อใหพนักงานผูเขารับการฝกอบรมมีความชํานิชํานาญ
ในการประกอบภารกิจมากยิ่งขึ้น  ซ่ึงเปนเงื่อนไขสําคัญในการทําใหบริษัทประสบผลสําเร็จใน  
การดําเนินธุรกิจ  (สุปญญา  ไชยชาญ, 2544, หนา 101) 
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การฝกอบรม  หมายถึง  กิจกรรมเพื่อใหผูเรียนรูเกิดความรูและทักษะที่ตองการในงาน
ปจจุบัน (Mondy, Noe & Premeaux, 1999,  p.9) 

จากความหมายของ การฝกอบรม ขางตนนัน้สามารถสรุปความหมายของ การฝกอบรม 
หมายถึง กระบวนที่เกี่ยวกับการเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานขายใหมีความรู 
และทักษะในการปฏิบัติงานที่ดีขึ้น ซ่ึงนําไปสูการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาพนกังานขายตาม
วัตถุประสงคขององคการ 
  

ประเภทของการฝกอบรม 

การพัฒนาพนกังานขายนั้นตองอาศัยการฝกอบรมพนักงานขายโดยทัว่ไปสามารถ
แบงไดเปน  2  ประเภทดงันี ้   

1.   การฝกอบรมเบื้องตน  (initial  training)  เปนการฝกอบรมสําหรับผูที่เริ่มมาเปน 
พนักงานขายที่ยังขาดประสบการณในการทํางานการขาย ซ่ึงการอบรมนั้นเพื่อช้ีแจงใหพนักงานขาย
เขาใจและมีความรูเกี่ยวกับรายละเอียดตาง ๆ ของบริษัท เชน ประวัติบริษัท นโยบายบริษัท 
ลูกคา  สภาพตลาด คุณภาพผลิตภัณฑ การแขงขันและเทคนิคการขายผลิตภัณฑแตละประเภท      
เปนตน  เพื่อใชเปนฐานขอมูลสําหรับสรางความพรอมในการทํางาน 

2.   การฝกอบรมตอเนื่อง  (continuing  or  refresher  training)  เปนการฝกอบรม
อยางตอเนื่องเกี่ยวกับกิจกรรมตาง ๆ  ที่จัดขึ้น  ในกรณีที่ทางบริษัทอบรมพนักงานขายเพื่อรักษา
พนักงานขายใหมีประสิทธิภาพ ซึ่งหัวขอในการฝกอบรมจะเปนเรื ่องใหมที ่พนักงานขาย     
ควรรับทราบและเขาใจในเนื้อหาที่ฝกอบรม 
 การฝกอบรมตอเนื่องที่จัดใหแกพนักงานขายเปนการฝกอบรมที่มีวัตถุประสงค 
หลายประการ  ไดแก  (สมใจ  บุญทานนท, 2542, หนา 130-132) 
 2.1  เพื่อเปนการทบทวนความจํา ความเขาใจของพนกังานขายในทุกเรื่องทีไ่ดรับทราบ
จากการฝกอบรมครั้งกอนๆ  เกี่ยวกับ  กฎระเบียบ  ขอบังคับและเงื่อนไขตางๆ 
                2.2 เพื่อเปนการชี้แจงและแจงใหทราบถึงการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นทั้งของบริษัท               
คูแขงขันและสภาพทั่ว ๆ  ไป  ไดแก  สินคาใหมของบริษัท นโยบายการดําเนินงานของบริษัท 
 2.3 เพื่อเปนการเพิ่มเติมความรู  ความเขาใจและตรวจสอบความถูกตองในดาน              
การปฏิบัติและเทคนิคตาง ๆ  แกพนักงานขายตามความตองการและความจําเปนของพนักงานขาย
และบริษัท 
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 2.4 เพื่อเปนการสรางขวัญและกําลังใจใหแกพนักงานขาย เพราะหลังจากพนักงานขาย
ทํางานไดสักระยะหนึ่งแลว  ความจําเจทําใหขาดความกระตือรือรนที่จะทํางานใหออกมา    
มีประสิทธิภาพเทาที่ควร   
 

วัตถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรม 

การฝกอบรมเพื่อชวยใหพนักงานขายสามารถทําการขายไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการอบรมเพื่อช้ีแจงการปฏิบัติงานและแกไขสิ่งบกพรองของพนักงานขายอยู
อยางสม่ําเสมอ นอกจากนั้นบริษัทตองฝกอบรมพนักงานขายเพื่อลดอัตราการเขาออกของ
พนักงานขายได   จึงถือวาการฝกอบรมมีความสําคัญดังนี้  (จุฑา  เทียนไทย  และพรรณพิมล  
กานกนก, 2538, หนา 63) 

1.  เพื่อลดการเขาออกของพนักงาน  (reduced  turnover)  การฝกอบรมจะชวยให
พนักงานขายมีความรูในตัวผลิตภัณฑเปนอยางดีทราบถึงความตองการของลกูคาและจะตอบสนอง
ลูกคาอยางไร  รวมทั้งเทคนิคการปดการขายอยางมีประสิทธิภาพซึ่งการฝกอบรมจะชวยให
พนักงานขายมีขีดความสามารถดังกลาวขางตน ก็จะทําใหพนักงานขายมีความผิดพลาดใน     
การขายนอยลง  มีความสนุกสนานกับการทํางานขาย  ทําใหชวยลดอัตราการเปลี่ยนงานหรือ  
ลาออกจากบริษัทไปได 
 2.  เพื่อปรับปรุงความสัมพันธกับลูกคา  (improve customer relations) ผูซ้ือในวงการ
อุตสาหกรรมจะมีขอรองบน (complain) อยูเสมอวาเขามักจะเสียเวลากับพนักงานขายที่ไมได
เร่ือง ไมสามารถแกปญหาใหกับเขาได ขาดความรูในตัวผลิตภัณฑแตถาไดพบกับพนักงานขาย
ที่ไดรับการฝกอบรมมาเปนอยางดี จะเปนการดีมากเพราะพนักงานขายดังกลาวจะชวยแกปญหา
และตอบสนองความตองการของเขาไดดี ทําใหความสัมพันธระหวางบริษัทกับลูกคาเปนไป
อยางราบรื่น 

3.  เพื่อการสรางขวัญใหดีขึ้นและเพื่อการควบคุม  (better  morale  and  control)   
การฝกอบรมจะชวยเพิ่มความรูในตัวผลิตภัณฑและทักษะในการขาย ทําใหพนักงานเกิด      
ความเชื่อมั่นในตัวเองมากขึ้น  และยังชวยกอใหเกิดทัศนคติที่ดีตองานขาย  สรางขวัญกําลังใจ  
ใหดีขึ้น      

4.  เพื่อการเพิ่มขึ้นของยอดขาย  (increased  sales)  โปรแกรมการฝกอบรมก็คือ
การเพิ่มขึ้นของยอดขาย  ผูบริหารการขายสวนใหญเชื่อวาพนักงานขายที่มีความรูความเขาใจใน
ผลิตภัณฑ  ตลาดและเทคนิคการขายดี  สามารถทํายอดขายไดดีกวาพนักงานขายที่ไมไดรับ   
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การฝกอบรม  ซ่ึงลูกคาจะชื่นชอบพนักงานขายที่ไดรับการฝกอบรมมาเปนอยางดี  และจะซื้อ
กับพนักงานขายที่มีความรูที่สามารถแกปญหาใหกับเขาได  ดังนั้นการฝกอบรมก็จะชวยให
บริษัทสามารถเพิ่มยอดขายขึ้นได 

 

หัวขอการฝกอบรมพนักงานขาย 

 การฝกอบรมเปนหนาที่ของผูบริหารการขายที่ตองกําหนดหัวขอการฝกอบรม       
ใหเหมาะสมเปนกรณีไปเพื่อเลือกใชใหถูกตอง ซ่ึงหัวขอในการฝกอบรมพนักงานขาย                 
มีความสําคัญดังนี้ 

1.  ความรูเกี่ยวกับบริษัท พนักงานขายที่ปฏิบัติงานนั้นทุกคนตองมีความรูเกี่ยวกับ
บริษัท ไดแก  โครงสรางการบริหาร  คณะกรรมการและผูบริหาร  ผลการดําเนินการของบริษัท
ในอดีตจนถึงปจจุบัน  สภาพตลาด   การผลิต  การสงเสริมการตลาด รวมทั้งนโยบายตาง ๆ  ใน
อนาคตของบริษัท  รวมถึงเงื่อนไขตาง ๆ  ในการสั่งซื้อ  เชน  การชําระเงิน  จํานวนสั่งซื้อ   
การขนสง  ระยะเวลาการประกันและการคืนสินคา   

2.  ความรูเก่ียวกับสินคาหรือบริการ  พนักงานขายตองรูจักสินคาหรือบริการของ
ตัวเองและคูแขงขันเปนอยางดีเกี่ยวกับรายละเอียดดังนี้ 

 2.1  ลักษณะสินคา รูปแบบ สวนประกอบ กระบวนการผลิต อายุการใชงาน                    
 2.2  คาใชจายตอระยะเวลา  ขอบเขตของการใช  ขอควรระมัดระวัง  ราคาปกติ  

ราคาที่มีสวนลดตามจํานวนซื้อหรือตามระยะการชําระเงิน  หรือราคาพิเศษในชวงตาง ๆ  
         2.3  ความรูเร่ืองภายในบริษัท ไดแก  ขนาดของตลาดโดยประมาณ  สวนแบงของตลาด  

คูแขงขันที่สําคัญ กฎหมายหรือระเบียบแบบตาง ๆ ที่เกี่ยวของที่พนักงานขายจะตองปฏิบัติตาม   
 2.4 ประโยชนการใชงานและบริการที่จะไดรับจากบริษัท เชน  บริการสงสินคาฟรี 
 3.  ความรูเก่ียวกับลูกคา  พนักงานขายตองมีความรูเกี่ยวกับลูกคาเปาหมายแตละราย    
แตละพื้นที่  ซึ่งถือวามีความสําคัญตอพนักงานขาย  เพราะการที่ลูกคาจะซื้อสินคาหรือไมนั้น   
ขึ้นอยูกับพนักงานขายมีเทคนิคการเสนอขายสินคาตรงกับความตองการในสินคาแตละชนิด
หรือไม  ซึ่งลูกคาแตละรายอาจมีความจําเปนหรือความตองการที่เหมือนกัน  คลายกัน  หรือ
แตกตางกันออกไปซึ่งทําใหการเสนอขายและขอเสนอตาง ๆ  ในการจูงใจที่ใหกับลูกคา   
ยอมแตกตางกันออกไป              
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4.  ความรูเก่ียวกับศิลปะการขาย  พนักงานจะเริ่มตั้งแตกระบวนการขายและนําไปใช
กับสถานการณจริงและลูกคาจริงในการเสนอขาย ซ่ึงพนักงานตองมีความรูในเรื่องกระบวน  
การขายไดเปนอยางดีและสามารถชวยใหการทํางานของพนักงานขายมีประสบการณจริง 

5.  กิจกรรมที่ไมเกี่ยวกับการขาย  พนักงานขายจะตองมีความรูนอกเหนือจาก   
ดานสินคาและบริการลูกคา และบริษัทแลวพนักงานขายตองมีความรูเกี่ยวกับดานอื่น ๆ เพื่อใช
ประกอบการขาย เชน  การทํารายงาน  การหาขอมูลการขาย  การตลาด  การจัดแสดงสินคา  
การตรวจสอบ   การบันทึกสตอกสินคา  การติดตั้งเครื่อง  การอบรมลูกคาหรือบริการตาง ๆ เชน
บริการการตอบคํารองทุกขของลูกคา  เปนตน 

 

การวางแผนการฝกอบรม 

 การวางแผนการฝกอบรมที่ดีตองมีการวางแผนการอบรมไวลวงหนา  เพื ่อให  
การฝกอบรมนั้นบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว  ซึ่งการฝกอบรมจะตองพิจารณาปจจัย
ตาง ๆ  ดังนี้  ดังภาพที่  6.1 
    

 การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 
 
 

การกําหนดเปาหมาย 
  
 

การกําหนดเนือ้หาหัวขอในการอบรม  
 
 

การกําหนดวิธีการฝกอบรม 
 
 

การกําหนดวิธีการประเมินผลการฝกอบรม  
 
ภาพที่  6.1   กระบวนการวางแผนการฝกอบรม 
ที่มา  (สมใจ  บุญทานนท, 2542, หนา 139) 
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1.  การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม  การฝกอบรมนั้นธุรกิจตองสํารวจถึง
ความตองการและความจําเปนในการฝกอบรม เพื่อใชเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจวาธุรกิจ 
มีปญหาในการดําเนินธุรกิจอะไรบางเพื่อจะไดแกปญหาไดทันตอเหตุการณ และนําไปพิจารณา
ใหสอดคลองกับการจัดการฝกอบรม     

2.  การกําหนดเปาหมาย  การฝกอบรมนั้นตองกําหนดวัตถุประสงคของการฝกอบรม
ใหสอดคลองกับกลุมเปาหมายในการฝกอบรม  เพื่อกลุมเปาหมายจะไดรับประโยชนใน    
การฝกอบรมและนําไปใชสําหรับการทํางาน 

3.  การกาํหนดเนื้อหาหัวขอในการอบรม  การฝกอบรมจะมีการกาํหนดหัวขอเรื่อง 
ในการอบรม และรายละเอียดตาง ๆ  เกี่ยวกับการฝกอบรม  เชน  วัตถุประสงคการอบรม  
ระยะเวลาการอบรม  งบประมาณการอบรม และประโยชนของการฝกอบรม  เปนตน 
 4.  การกําหนดวิธีการฝกอบรม  จะตองพิจารณาถึงลักษณะของรูปแบบการฝกอบรม
ได  2  วิธี  ดังนี้ 
 4.1  วิธีการฝกอบรมที่เนนบทบาทของผูเขารับการฝกอบรม  มี  7  วิธี  ดังนี้ 

              4.1.1 การอภิปรายกลุมยอย (group discussion) การอภิปรายกลุมเปนแบง 
กลุมของผูอภิปรายออกเปนกลุม ๆ  ละ  5 – 20  คน  โดยมีวิทยากร  1  คนตอผูเขาอบรม       
โดยวิทยากรทําหนาที่ประสานงานหรือดําเนินการอภิปราย  ซ่ึงขึ้นอยูกับผูใหฝกอบรมจะเปนผูนํา
และกระตุนใหผูเขารับการฝกอบรมไดรวมกันอภิปรายไดมากนอยเพียงใด ในการอภิปรายกลุม
วิทยากรจะกําหนดหัวขอเร่ืองสําหรับการอภิปรายแลวสรุปผลการอภิปรายและนําเสนอผลของ   
การอภิปรายตอสมาชิก พรอมทั้งแนวคิดแกพนักงานใหสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนและ
บรรลุผลได 

                  4.1.1.1  ขอดีของการอภิปรายกลุมยอย 
           1)  ผูเขาอบรมสามารถแสดงความคิดเหน็ได 
           2)  สามารถหาขอยุติและแกไขปญหาได 
           3) ผูเขาอบรมมีความเขาใจกนัดีในหวัขออภิปราย 
           4) ผูเขาอบรมสามารถปรับตัวเขากันไดด ี
          5)  มีวิทยากรสําหรับการใหคําแนะนํา 

 4.1.1.2  ขอเสียของการอภิปรายกลุมยอย 
          1)  ตองมีประธานหรือหัวหนากลุมที่มีความรับผิดชอบจึงจะ 

สามารถอภิปรายกลุมได 
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           2)  การอภิปรายกลุมอาจกอใหเกิดปญหาภายในกลุมกรณี 

ความคิดเหน็ไมตรงกัน 
                            4.1.2   การประชุมกลุม (syndicate) เปนการประชุมเพื่อแกไขปญหาใน การทํางาน
โดยการแบงกลุมออกเปนกลุมยอยโดยใหสมาชิกภายในกลุมมีความรูหรือประสบการณในเรื่อง
เดียวกัน  ซ่ึงสมาชิกในกลุมจะมีประมาณ  6 – 12  คน  แลวทําการเลือกประธานกลุม  เลขากลุม 
และอ่ืน ๆ  ตามความเหมาะสม  ทั้งนี้ในแตละกลุมจะมีวิทยากรคอยใหคําแนะนําและชวยเหลือ
และหาขอสรุปเพื่อนําเสนอตอที่ประชุม  
 4.1.2.1  ขอดีของการประชุมกลุม 

 1)  ผูเขาอบรมเปนผูประสบการณการทํางานเหมือนกัน 
 2)  ผูเขาอบรมสามารถนําไปแกปญหาเฉพาะหนาได 
 3)  ผูเขาอบรมมีการประสานงานกันภายในกลุม 
 4)  มีวิทยากรสําหรับใหคําแนะนํา 

                                     4.1.2.2  ขอเสียของการประชุมกลุม 
  1)  สมาชิกภายในกลุมแตละคนอาจมีความคิดที่แตกตางกัน 
ออกไป 

       2)  ไมสามารถควบคุมไดในการประชุม 
 4.1.3  การใชกรณีศึกษา  (case  study)  เปนวิธีการในการนําเอาปญหาทีเ่กิดขึน้ 
จริงในอดีตมาปรับปรุงหรือหาแนวทางในการแกไขใหเหมาะสมกับปญหา  ซ่ึงผูเขารับการอบรม  
ตองพิจารณาแกไขใหได 

 4.1.3.1  ขอดีของการใชกรณศีึกษา 
  1)  ผูเขาอบรมไดเรียนรูจากสถานการณจรงิ 

2)  ผูเขาอบรมไดแสดงความคิดเห็น  และยอมรับฟงความคิดเห็น 
ของผูอ่ืน 

3)  ผูเขาอบรมสามารถแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณซ่ึง 
กันและกันได 

4) ทําใหผูเขารับมีการคิดและวิเคราะหในปญหาตาง ๆ  และ  
นําไปพัฒนาความสามารถในการแกปญหาได 

 



 120 

 
4.1.3.2  ขอเสียของการใชกรณีศึกษา 

 1)  ขอมูลที่ใชสําหรับการอบรมไมถูกตอง  เพราะในบางเรื่อง 
หนวยงานอาจถือวาเปนความลับ 

 2)  เสียเวลาในการพิจารณาปญหา 
 3)  บางครั้งไมสามารถนําไปแกไขปญหาไดจริง 

 4.1.4  การแสดงบทบาทสมมุติ  (role  playing)  เปนการฝกอบรมที่คลายกับ 
การแสดงละครโดยการแบงสมาชิกออกเปนกลุมยอยไดแสดงความคิดเห็นและประสบการณ
ของตนเองโดยมีวิทยากรสังเกตพฤติกรรมของผูแสดงและผูเขารวมการอบรมไดเกิดการเรียนรู 
เชน  การสาธิตการขาย  
 4.1.4.1  ขอดีของการแสดงบทบาทสมมุติ 
  1)  สามารถทําใหผูเขาอบรมเกิดความสนใจไดมาก 

2)  เสริมสรางใหผูเขารับการอบรมไดแสดงความสามารถได 
3)  ผูเขาอบรมสามารถเรียนรูและปฏิบัติงานจริง ๆ  ได 

   4)  ผูเขารับการอบรมไดเห็นพฤติกรรมของผูอ่ืนก็จะสังเกต 
และสามารถนําไปปฏิบัติหนาที่ของตนเองอยางชัดเจน 

 4.1.4.2  ขอเสียของการแสดงบทบาทสมมุติ 
  1)  เสียเวลาในการเตรียมงานนาน 

2)  บทบาทสมมุติไมเหมือนกับการปฏิบัติงานจริง ๆ  ได 
3)  ไมสามารถเลือกผูแสดงที่เหมาะสมได 

 4.1.5  กิจกรรมการเรียนรู  (game)  เปนการใหผูเขารวมอบรมไดเรียนรูและ 
มีสวนรวมโดยการจัดกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่ง เพื ่อไมใหเกิดการเบื่อแตการทํากิจกรรม
จะตองคํานึงถึงวัตถุประสงควาจะใหอะไรกับผูเขารวมอบรม นอกจากนี้จะตองเลือกกิจกรรมให
เหมาะสมกับหัวขอเร่ืองอบรม  อายุ  เพศ  การศึกษา  และสถานที่ในการจัดอบรมดวย 
 4.1.5.1  ขอดีของกิจกรรมการเรียนรู 

1)  ผูเขาอบรมมีการเรียนรูและรวมมือการทํากิจกรรมอยาง 
เต็มที่ 

   2)  ผูเขารับการอบรมจะเรียนรูประสบการณจากการทํา 
กิจกรรม 
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 4.1.5.2  ขอเสียของกิจกรรมการเรียนรู 
  1 )    การเลือกกิจกรรมตองใหสอดคลองกับเนื้อหาและ
วัตถุประสงคขององคการ 
  2)  ผูดําเนินกิจกรรมตองเปนผูมีความรูและความสามารถสูง 
 4.1.6  การฝกอบรมระหวางการทํางาน  (on – the – job  training)  เปนวิธีที่นิยมใชกัน
สําหรับการฝกอบรมโดยการนําเอาทักษะที่ฝกจากหองเรียนมาใช การฝกอบรมวิธีนี้จะให
พนักงานขายเกาหรือผูจัดการฝายขายนําพนักงานขายใหมไปเยี่ยมลูกคา แลวสังเกตการทํางาน
เพราะสามารถทําความคุนเคยกับสภาพที่แทจริงของงานได และสามารถเรียนรูวิธีการทํางาน    
ที่ถูกตองไดดีตลอดจนสามารถซักถามขอของใจตาง ๆ  ไดในกรณีที่เกิดปญหา 
 4.1.6.1  ขอดีของการฝกอบรมระหวางการทํางาน   
    1)  ผูเขาอบรมเกิดการเรยีนรูไดในเวลาอันรวดเร็ว  เพราะได 
สัมผัสการปฏิบัติจริง 
  2)  เสียคาใชจายนอย 
     4.1.6.2  ขอเสียของการฝกอบรมระหวางการทํางาน   

1)  การฝกอบรมพนักงานไดจํานวนนอยเพราะอุปกรณ   
การอบรมอาจมีไมพอเพยีง 
  2)  อาจมีปญหาในขณะการฝกอบรมเพราะมีการสอนงาน 
ขณะที่การผลติยังคงดําเนนิอยู 
 4.1.7  การใหศึกษาเอง  (self - study)   เปนการมอบหมายใหพนักงานขายใหม 
ทําการศึกษาวธีิการขาย  เทคนิคการขายจากคูมือของบริษัท เทปบันทกึภาพเมื่อศึกษาแลวจะทํา
การทดสอบความพรอมและความเขาใจการขายวาสามารถนําไปใชในการปฏิบัติจริงได  
 4.1.7.1  ขอดีของการใหศึกษาเอง 
            1)  เปนการชวยใหผูเขารับการฝกอบรมไดฝกใชความสามารถ
ในการวิเคราะหและตดัสินใจภายใตสถานการณที่เปนจรงิ 
  2)  พนักงานมอุีปกรณชวยสําหรับการปฏิบัติงาน 
 4.1.7.2  ขอเสียของการใหศกึษาเอง 
            1)  วิทยากรหรือประธานกลุมไมทราบบทบาทของตนเอง 

2)  ส้ินเปลืองเวลาและคาใชจายเปนจํานวนมาก 
 



 122 

  4.2  วิธีการฝกอบรมที่เนนบทบาทของวิทยากร  มี  4  วิธี  ดังนี ้ 
   4.2.1  การอภิปรายเปนคณะ  (panel  discussion)  เปนการอภิปรายโดยมี
บุคคล 2  กลุม  คือวิทยากรประมาณ  3 – 5  คน และผูเขารับการอบรม  โดยวิทยากรจะถายทอด
ความรูและประสบการณ  โดยจะมีหนาที่ใหการแนะนําผูเขาการอบรม  การควบคุมเวลาการอบรม  
สรุปประเด็นสําคัญ ซ่ึงวิธีนี้วิทยากรตองเปดโอกาสใหผูเขาอบรมซักถามและแสดงความคิดเห็น 
 4.2.1.1  ขอดีของการอภิปรายเปนคณะ 
  1)  ผูเขาอบรมไดรับการถายทอดความรูและประสบการณจาก 
วิทยากร 
  2)  มีวิทยากรจํานวนหลายคนที่ใหความรู 
  3)  ผูเขาอบรมสามารถซักถามและแสดงความคิดเห็นได 
               4.2.1.2  ขอเสียของการอภิปรายเปนคณะ 
  1)  ผูอภิปรายแตละคนอาจมีเวลานอยสําหรับการอภิปราย 
  2)  วิทยากรอาจไมสามารถตอบปญหาไดทั้งหมด 
             4.2.2  การบรรยาย  (lecture)  เปนการบรรยายแบบการถายทอดความรูและ 
ประสบการณใหแกผูเขารวมอบรมโดยกําหนดขอบเขตของเนื้อหาวิธีการถายทอดความรูตลอดจน
ระดับขั้นตอนการบรรยาย  วิธีการบรรยายเปนวิธีการที่สะดวกและประหยัดซึ่งการบรรยายจะมี
อุปกรณสําหรับการบรรยาย เชน สไลด รูปภาพประกอบ เพื่อใหผูเขารวมการอบรมมีความเขาใจ
รวมทั้งสามารถซักถามขอสงสัยตาง ๆ ได 

     4.2.2.1  ขอดีของการบรรยาย 
 1)  วิทยากรสามารถถายทอดความรูและประสบการณตรงตาม 

วัตถุประสงคของการอบรม 
 2)  เนื้อหาสําหรับการบรรยายตรงตามหวัขอที่กําหนด 

    4.2.2.2  ขอเสียของการบรรยาย 
                                            1)  เปนการสื่อสารทางเดียว 
                                            2)  ผูเขาอบรมไมคอยใหความสนใจในการบรรยาย 

          4.2.3  การบรรยายเปนชุด  (symposium)  เปนการบรรยายที่กําหนดหัวขอเรื่อง 
ไวโดยวิทยากรหลาย ๆ  คนและบรรยายทีละคนโดยไมมีลักษณะของการสนทนาแตระหวาง
การบรรยายจะมีพิธีกรเปนผูดําเนินรายการ  ซ่ึงวิธีนี้เหมาะสําหรับการเสนอความคิดเห็น        
การสํารวจปญหาและการแนะแนวทางใหผูเขารับการอบรมไปเสาะแสวงหาความรูเพิ่มเติม  
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4.2.3.1  ขอดีของการบรรยายเปนชุด 
1)  สามารถใชไดกับผูเขาอบรมจํานวนมาก 
2)  มีความนาสนใจมากกวาการใชวิทยากรบรรยายคนเดียว 
3)  ผูเขาอบรมไดรับความรูและประสบการณอยางเต็มที ่

4.2.3.2  ขอเสียของการบรรยายเปนชุด 
1)  วิทยากรแตละคนอาจใชเวลานอยเกินไปจนไมสามารถ 

อธิบายไดครบถวน 
 2)  บรรยากาศภายในหองไมนาสนใจฟงทําใหเกิดความเบือ่หนาย 
 4.2.4  การสาธิต (demonstration) เปนวิธีการสาธิตโดยวิทยากรจะแสดงและ
อธิบายใหผูเขารวมอบรมไดเห็นถึงวิธีการหรือการกระทําบางอยาง  ซึ่งการสาธิตจะรวมถึง 
การแสดงและอธิบายโดยใชวิธีทดลองและการแสดงตัวอยางประกอบรวมกับวิธีการฝกอบรม
อ่ืน ๆ เชน  การสาธิตนวดหนา  การสาธิตการใชเครื่องกรองน้ํา  เปนตน 

4.2.4.1  ขอดีของการสาธิต 
1)   เปนการแสดงใหเหน็จริงทลีะขั้นตอนของกระบวนการสาธิต 
2)  ทําใหผูเขาอบรมเขาใจและเชื่อมั่นในสนิคามากขึ้น 
3)  ผูเขาอบรมสามารถซักถามขอสงสัยระหวางการสาธิตได 

กรณีไมเขาใจ 
4.2.4.2  ขอเสียของการสาธิต 

1)  ตองเสียเวลาในการเตรียมอุปกรณสําหรับการสาธิตมาก 
2)  ผูเขาอบรมตองมีจํานวนไมมาก 

             ซึ ่งการฝกอบรมสําหรับพนักงานขายนั ้นจะสมบูรณและ     
มีประสิทธิภาพไดนั้นจะมีปจจัยตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับการอบรมดังนี้  
 (1)  กอนการเริ่มการฝกอบรมควรใหผูเขารวมฝกอบรมและ 
ผูบริหารการขายทําความเขาใจถึงวัตถุประสงคของการจัดอบรมใหตรงกัน 
 (2)  สถานที่การฝกอบรมจะใชภายในหรือภายนอกบริษัทขึ้น 
อยูกับงบประมาณระยะเวลา จํานวนผูรับการอบรมและอุปกรณในการใชในการอบรม 
 (3) เอกสารในการฝ กอบรมจะต องม ีสําหร ับประกอบ      
การฝกอบรมเพื่องายตอการเขาใจและผูเขารับการอบรมสามารถนํากลับไปศึกษาได 
 (4)  การฝกอบรมพนักงานขายตองพยายามจัดวิทยากรที่มี 
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ประสบการณและใหผูเขารับการอบรมไดฝกทักษะ เชน การพูด การทํากิจกรรม การวิเคราะห 
เปนตน 
 (5)  วิทยากรอาจเปนบุคคลจากภายในหรือภายนอกก็ไดแตควร
พิจารณาถึงหัวขอเร่ืองใหในการฝกอบรมใหเหมาะสมกับวิทยากร โดยวิทยากรตองสามารถ      
มีศิลปะในการถายทอดการจูงใจและคําพูดที่งายตอการเขาใจเพื่อทําใหผูเขารับการอบรม        
เกิดความสนใจ 

 (6)  บรรยากาศในหองฝกอบรมควรมีแสงสวางและขนาดของ 
หองเหมาะสมกับจํานวนผูเขารับการฝกอบรม 
 5.  การกําหนดวิธีการประเมินผลการฝกอบรม  เปนการประเมินผลหลังจากการฝกอบรม
ส้ินสุดโดยการใชแบบสอบถามหรือการสังเกตพฤติกรรมในระหวางการฝกอบรม ซ่ึงการวัดผล
นั้นมีความสําคัญตอการฝกอบรมเพราะจะตองติดตามดูวาพนักงานที่เขารับการฝกอบรมสามารถ
ปฏิบัติงานไดดีขึ้นมากนอยเพียงใดรวมทั้งสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานจริงโดยติดตามไปดู
จากผลการปฏิบัติงาน  ดังตารางที่  6.1 
 
ตารางที่ 6.1 แบบการประเมนิผลการฝกอบรม 
 

การฝกอบรมเพื่อพัฒนาพนักงานของบริษัท ราชภัฏเทคโนโลยี จํากัด วันที…่…......เดือน…….พ.ศ….. 

หัวขอการประเมิน 
มาก 
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอยที่สุด 

1.  การสัมมนาไดบรรลุวัตถุประสงค
ตอไปนี้เพยีงใด 
   1.1 เพิ่มพูนความรูความเขาใจหลักการ
ขายแบบทันสมัย 
   1.2 เพิ่มพูนความรูความเขาใจในการ
เตรียมการขาย 
   1.3 เพิ่มความเชื่อมั่นในศกัยภาพของ
พนักงานขาย 

     

ตารางที่  6.1  แบบการประเมินผลการฝกอบรม  (ตอ) 
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หัวขอการประเมิน 
มาก 
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอยที่สุด 

2. ทานมีความคิดเห็นวามีการใชเวลาใน
การฝกอบรมครั้งนี้เปนอยางไร 
   2.1 เวลาที่ใชในการบรรยาย 
   2.2 เวลาที่ใชในการประชมุกลุมยอย 
   2.3 เวลาที่ใชในการรายงานผลการ
ประชุมยอย 

3. ความคิดเหน็เกี่ยวกบัวิทยากรผูบรรยาย 
   3.1 ความสามารถในการถายทอด 
ความรู 
   3.2 สามารถอธิบายไดชัดเจนตรง
ประเด็นเพียงใด 
   3.3 การเราความสนใจและการสราง
บรรยากาศไดดีเพียงใด 
   3.4 เมื่อพิจารณาโดยสวนรวมแลวทาน
คิดวาเปนอยางไร 

     

4. ทานมีความคิดเห็นตอสถานที่และ
บริการตางๆ เปนอยางไร 
   4.1 เอกสารและอุปกรณประกอบการ
ฝกอบรม 
   4.2 สถานที่ฝกอบรม 
   4.3 บริการอาหารวางและเครื่องมือ 

     

5.ทานมีความรูความเขาใจกอนหลังการฝกอบรมในครั้งนี้มากนอยเพยีงใด 
    (มากใหคะแนนมาก  นอยใหคะแนนนอย) 
    กอน 0  1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
    หลัง 0  1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
ตารางที่  6.1  แบบการประเมินผลการฝกอบรม  (ตอ) 
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6.เนื้อหาสาระที่ทานไดรับจากการฝกอบรมในครั้งนี้จะเปน    ประโยชนตอการปฏิบัติงานของ
ทานเพียงใด     
                  มากที่สุด                  มาก                ปานกลาง                  นอย                    นอยที่สุด   
7.การที่บริษัทจัดฝกอบรมครั้งนี้ทานพอใจหรือไม 
                 พอใจมาก                          พอใจ                   ไมพอใจ 
8.ถามีโอกาสทานอยากใหทางบริษัทจัดฝกอบรมหรือสัมมนาเรื่องอะไรอีกบาง 
โปรดระบุหัวขอเร่ือง........................................................................................................ 
9.โปรดบรรยายความรูสึกของทานภายหลังการฝกอบรมครั้งนี้................................................. 
………………………………………………………………………………………………… 
10.ขอเสนอแนะและขอวิจารณอ่ืน ๆ 
....................................................................................................………………………………. 
........................................................................................................……………………………. 

 
 ที่มา ( ทวีศักดิ์   สุวคนธ , 2543, หนา 113) 
 

การเขียนโครงการจัดการฝกอบรบ 

 การฝกอบรมของบริษัทไดนั้นจะตองมีโครงการโดยจะประกอบดวยหัวขอตาง ๆ    
ในการฝกอบรมตามระดับดังนี้ 

1.  ชื่อโครงการ  เปนการกําหนดชื่อโครงการที่จะจัดการฝกอบรม  เชน  โครงการ 
ฝกอบรมผูบริหารการขาย เปนตน 

  2.  หลักการและเหตุผล  เปนการเขียนถึงความจําเปนและเหตุผลของการฝกอบรม  
เพื่อบอกถึงที่มาของการอบรมและความสาํคัญของโครงการ 

3.  วัตถุประสงคของโครงการ  เปนสิ่งที่ผูจัดการฝกอบรมตองการไดรับจากโครงการ
ที่จัดใหแกผูเขารับการอบรมเพื่อใหผูเขารับการอบรมมีความรู ทักษะและเทคนิคการขายและ
นําไปใชในการทํางานใหเกิดประสิทธิภาพ 

4.  หลักสูตรในการฝกอบรม  เปนการกําหนดหัวขอจะทําการฝกอบรม  รวมทั้งวัน 
เวลาและวิทยากรการฝกอบรม 
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5.  ระยะเวลาการฝกอบรม  เปนการกาํหนดระยะเวลาในการฝกอบรม  วามีจาํนวนกีว่นั  
ตั้งแตวนัใดถึงวันใด  เชน  ระหวางวนัที่ 1 – 3  กุมภาพนัธ  พ.ศ. 2548  เปนเวลา  3  วนั  เปนตน 

6.  สถานที่การฝกอบรม ผูจัดการฝกอบรมจะตองกําหนดสถานที่ใหผู เขารับ          
การอบรมทราบใหชัดเจน  เชน  ณ หองประชุมจินดามณี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี   

7.  รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม  เปนการแนบรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
เพื่อความสะดวกในการสื่อสาร  นัดแนะและทํากิจกรรมรวมกัน 

8. จํานวนผูเขารับการฝกอบรม  เปนการกําหนดจํานวนผูเขารับการฝกอบรมวา       
แตละรุนจะมีจํานวนกี่คน 

9.   คุณสมบัติผูเขารับการฝกอบรม  การฝกอบรมจะตองกําหนดกลุมผูเขารับการฝกอบรม   
เพื่อจะเขาใจในเรื่องของการฝกอบรมเหมือนกัน  เชน  ตําแหนงอะไรและมีคุณสมบัติอะไรบาง 

10. รายชื่อวิทยากร  ผูจัดการฝกอบรมตองระบุชื่อวิทยากร  คุณวุฒิ  ความสามารถ 
ประสบการณทํางานและจํานวนวิทยากรที่จะใชในการฝกอบรม 

11. งบประมาณการฝกอบบรม  จะตองระบุคาใชจายและงบประมาณคาใชจายตาง ๆ  
ไวในโครงการฝกอบรมโดยแยกประเภทของคาใชจายตาง ๆ  อยางชัดเจน 

12.  การประเมินผลโครงการ  ระบุถึงวิธีการ  เนื้อหา  วัตถุประสงคและระยะเวลาที่จะ
ประเมินผลเพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมเตรียมตัว 

13. ผูรับผิดชอบโครงการการฝกอบรม  ตองมีการระบุหนวยงาน  ระบุช่ือและตําแหนง
ผูรับผิดชอบเพื่อความสะดวกในการติดตอ 

14. วุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตร   การฝกอบรมจะมีการมอบวุฒิบัตรใหแกผูเขารับ 
การอบรม  (ถามี)  

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป 

 การฝกอบรม เปนสิ่งที่สําคัญสําหรับองคการและพนักงานเพื่อเปนการเพิ่มพูน         
ประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานขายใหมีความรูและทักษะในการปฏิบัติงานที่ดีขึ้น     
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ซ่ึงนําไปสูการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาพนักงานขายตามวัตถุประสงคของบริษัท              
โดยการ ฝกอบรมมี 2 ประเภทคือ 1) การฝกอบรมเบื้องตน เปนการฝกอบรมใหกับพนักงานเขาใจ
ถึงรายละเอียดตาง ๆ ของบริษัท  และ 2)  การฝกอบรมตอเนื่อง  เปนการฝกอบรมใหกับพนักงาน       
มีความชํานาญเพิ่มมากขึ้นเพื่อใชสําหรับการพัฒนาพนักงานขาย  ซ่ึงการฝกอบรมมีวัตถุประสงค
เพื่อลดการเขาออกของพนักงานขาย สรางความสัมพันธกับลูกคา สรางขวัญและการควบคุมและ
รวมถึงการเพิ่มยอดขาย 
 ดังนั้นการฝกอบรมจึงตองมีหัวขอการฝกอบรมพนักงานขายที่เกี่ยวกับบริษัท สินคา
หรือบริการ  ลูกคา  ศิลปะการขาย  และกิจกรรมที่ไมเกี่ยวกับการขาย  โดยจะนําไปวางแผน   
การฝกอบรมได  5  ขั้นตอนคือ  1) การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 2) การกําหนด      
เปาหมาย 3) การกําหนดเนื้อหาหัวขอในการอบรม  4) การกําหนดวิธีการฝกอบรมและ                
5) การกําหนดวิธีการประเมินผลการฝกอบรม   

โดยการฝกอบรมนั้นจะประกอบดวยหัวขอตาง ๆ สําหรับการจัดการฝกอบรม
ดังนี้คือ  1) ช่ือโครงการ 2) หลักการและเหตุผล 3) วัตถุประสงคของโครงการ 4) หลักสูตรใน
การฝกอบรม 5) ระยะเวลาการฝกอบรม 6) สถานที่การฝกอบรม 7) รายช่ือผูเขารับการฝกอบรม       
8) จํานวนผู เขารับการฝกอบรม 9) คุณสมบัติผู เขารับการฝกอบรม  10) รายช่ือวิทยากร           
11) งบประมาณการฝกอบรม  12) การประเมินผลโครงการ  13) ผู รับผิดชอบโครงการ             
การฝกอบรม  และ 14)  วุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตร 
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แบบฝกหดับทที่  6 
 

1.  จงอธิบายถึงความหมายของการฝกอบรม 
2.  ประเภทของการฝกอบรมมีกี่ประเภทอะไรบาง จงอธิบาย 
3.  จงบอกถึงวตัถุประสงคและความสําคัญของการฝกอบรม 
4.  หัวขอการฝกอบรมพนักงานขายมีอะไรบาง จงอธิบาย 
5.  จงบอกถึงขอดีและขอเสียของการอภิปรายกลุม 
6.  จงบอกถึงขอดีและขอเสียของการแสดงบทบาทสมมุติ 
7.  จงบอกถึงขอดีและขอเสียของการสาธิต 
8.  การฝกอบรมจะสมบูรณไดนั้นมีปจจัยอะไรบางที่เกีย่วของ จงอธิบาย 
9.  การเขียนโครงการจัดการฝกอบรมมีอะไรบาง จงอธบิาย 
10.  ใหนกัศึกษาเขียนแบบประเมินผลการฝกอบรมมา  1  ตัวอยาง 
11.  ใหนกัศึกษาแบงกลุมไปหาตัวอยางโครงการจัดการฝกอบรมจากอินเทอรเน็ตแลวนําเสนอ 
       หนาชั้นเรยีน 
12.  ใหนกัศึกษาแบงกลุมเขยีนโครงการจดัการฝกอบรมมา  1  โครงการ 
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